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vill.  DHRECTORIOQ

PRESENTACION

La Administracién Publica del Estado de México es el instrumento del Gebierno por medio del cual se materializan las aspiraciones que la
sociedad demanda. Por ello, su arganizacién, matodos y sistemas de trabajo deben revisarse y modemizarse permanentemente, a fin de
garantizar que la gestion pablica sea eficiente en su desempefio.

En este contexto, el licenciado Arturo Montiel Rojas, Gebernader Constitucional del Estado de México, establecié como uno de los ejes
rectores de su gestion la modernizacitn integral de la Administracion Publica, con el propésito de que ésta tenga posibilidades de satisfacer
ias necesidades y expectativas de la poblacién, a través de un gobiema eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencion ditecta a la
ciudadanta.

La modernizacién integral de la Administracién Plblica se sustenta en los principios de efectividad para resolver los problemas
fundamentales de fa poblacitn; de sensibilidad para vincularse con las demandas sociales; de proximidad a los ciudadanos para
proporcionaries servicios publicos de calidad, agiles y oportunos; de flexibilidad para que cuente con la capacidad necesaria de adaptacion
a las nuevas condiciones y exigencias del entorno social; de éfica en el manejo eficiente y racional de los recursos y en la conducta de los
servidores publicos.

Las principales retos de la modamizacién integral de la Administracién Publica del Estado de México son implantar un nuevo medelo de
gestién publica, reconacido por su efectividad y su apertura hacia la participacién social, mejorar a calidad de los servicios que se prestan a
la poblacien, elevanda la eficiencia de los procesos, reduciende los tiempos de respuesta, eliminando reguisites y acercando las instancias
gestoras: vincular a la sociedad con la administracidn pdblica estatal, de forma més sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgénica
y funcionalmente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicornisos del Gobierno Estatal, mediante la adopcién de modelos mas
flexibles y efectivos que se correspondan ¢on los programas institucionales para la delimitacion de competencias y responsabiligades en la
atencién a las demandas sociales.

Producto de lo anterior, la Direccién General de Organizacion y Documentacion elabord el presente Manual General de Qrganizacion del
Tecnolégico de Estudios Superiores de Jocotitlan; como un instrumento administrativo para agilizar sus tareas y eficientar sus actividades,
delimitar las competencias y responsabilidades, evitar 1as duplicidades funcionales y detectar las omisiones an las tareas encomendadas,
distribuir las cargas de trabajo y definir los pracesos administrativas en comespendencia con los programas que se gjecutan.

En este sentido, el Manual General de Organizacion del Tecnolégico de Estudios Superiores de Jocolitldn se integra par una breve
descripcion de los antecadentes histéricos; el marco jurldico que gula su actuacién; el organigrama autorizado y su codificacion estructural;
asi camo la descripcion de objetivos v funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran.

I. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria de Educacién Publica del Gobierno Federal y e} Gobiarnc del Estado de México celebraron un Convenio ¢e Coordinacién
para la Creacion, Operacién y Apovo Financiers del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jocotitldn como un organismo publica
descentralizado de caracter estatal, a fin de contribuir a la consolidacién de los programas de desarrollo de la educacion superior
tecnolegica en la Entidad. '

El Gebierno del Estado de México, sujetdndose a los lineamientos que indica el convenio de coordinacién citado, realizé las acciones
juridicas necesarias para el establecimiento de esta institucién educativa. Asl, &l 8 de diciembre de 1998 s& publicé en la Gaceta del
Gabierno el Decreto del Ejecutivo que crea el Organisma Publico Descentralizado de Garacter Estatat dencminado Tecnolégico de Estudios
Superiares de Jocotitlan, con perscralidad juridica y patrimonio propios.

[De acuerde con &! articulo 4 del decreto de creacidn del Tecneldgico de Estudios Superiores de Jocotitlan su objeto social es:

1. Formar profesionales, docentes e investigadores aptos para |a aplicacidn y generacion de conocimientos, con capacidad <ritica y

analitica en la solucion de los problemas, can santide innovador gue Incorpore los avances cientificos y tecnoldgicos al ejercicio
rasponsable de la profesion, ¢e acuerdo a los requerimientos del entorno, el estada y el pais;

i Realizar investigaciones cientificas y tecnolégicas que permitan el avance del conccimiento, a1 desarrolfle de la ensefianza
tecnolégica y el mejor aprovechamisnte secial de los recursos naturales y materiales gque contribuyan a la elevacién de la calidad de
vida comunitaria;

. Colabarar con los sectores publico, privado y sociat en la consolidacién del desarrollo tecnalbgico y social de ta comunidad,

IV. Realizar programas de vinculacidn can los sectores publico, privade y social que contribuyan a la conselidacién del desarrollo
tecnoldgico y social;

V. Realizar el proceso ensefianza-aprendizaje con actividades curricutares debidamente planeadas y ejecutadas. y
VI Promover la cultura regional, estatal, nacional y universal especialmente Ja de cardcter tecnolégico.

La primera estructura de organizacién del Tecnolégico fue aprobada por la Secretarla de Administracian del Gobierno Estatal en el mes de
febrero de 1899, |a cual se integrd por seis unidades administrativas {una diraccién, una divisién de carrera y cuatro departamentos). E
Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jocotitldn imparte iniciaimente dos carreras, las cuates son: la de Ingenieria Electromecénica y ia de
ingenieria Industrial, para una matricula aproximada de 103 alumnos. .

Durante el afio 2000 el Tecrologico captd una matricula de 339 alumnos, como resultado de este crecimients en la demanda que presentd
la poblacion estudiantil por este tipo de educacidn en la region, en enero de 2001 la Secretarla de Administracién autorizd una nueva
estructura ge organizacion para el Tecnologico de Estudics Supseriores de Jocolitldn en la que ss crea una Divisién para coordinar la carrera
profesional de Ingenieria Industrial, as{ como el Departamento de Desarrallo Académico. Por lo tanto, el Tecnaldgice pasé de seis a acho
unidades administrativas (una direccién, dos divisiones de carrera y cinco departamentJs).
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Posteriormente, en julio de 2002, |a Secretaria de Administracién autorizé una nueva estructura de organizacién pera el Tecnolégico, la cual
s@ integré por 14 unidades administrativas, s decir, seis mas de las aprobadas en enero de 2001 (una direccion, tres subdirecciones, dos
divisiones de carrera y ocho departamentos), para atender una matricula de 749 alumnos.

El modele educativo del Tecnaldgico se orienta a la innovacion en los campos de la organizacién curricular interdisciplinana que impulea la
investigacién vinculada con la produccion y bienestar social. Los planes de estudic implementados en este QOrganisma tienen una duracion
de nueve semestres para cada una de las cameras, incluyendo un periodo de residencia y especiafidad en los lltimos semestres.

Il. BASE LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos.
5 de febrero de 1917, y sus reformas y adiciones.

—  Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de México.
10 de noviembre de 1917, y sus reformas y adiciones.

-~ ley Federal del Trabajo.
Diatio Oficial de la Federacién, 1° de abril de 1970, v sus reformas y adiciones.

—  Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Faderal.
Diario Oficial de la Federacidn, 31 de diciembre de 1976, y sus reformas v adiciones.

- ley para la Coordinacitn de la Educacién Superiar.
Diaric Oficial de 1a Federacién, 29 de diciembre de 1978.

- Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de la Federacion, 30 de diciembre de 1980, y sus reformas.

- Ley de Planeacion.
Diario Oficial de la Federacidn, 5 de enero de 1983.

- Ley para Coordinar y Promover el Desarrollo Cientifico y Tecnolégico,
Diario Oficial de la Federacidn, 21 de enero de 1985,

- Ley Federal para el Fomento de la Microindustria v la Actividad Empresarial.
Diario Oficial de la Federacion, 26 de enero de 1988, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Fomentc y Proteccidn de ta Propiedad Industrial,
Diaria Oficial de la Federacién, 27 de junio de 1991

- Ley General de Educacidn.
Diario Oficial de la Federacion, 13 de julio de 1983,

- Ley Federal de Procedimientos Administrativos.
Diario Oficial de la Federacion, 4 de agesto de 1994, y sus reformas y adiciones.,

- Ley Federal de Derechas da Aulor.
Diarip Oficial de la Federacién, 24 de diciambre de 1996, y sus refarmas.

- Lley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puiblico.
Diario Oficial de la Federacién, 4 de energ de 2000.

- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de enero de 2000.

- Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estada de México, 17 de septiembre de 1981, y sus reformas y adiciones.

- Ley para la Coordinacion y Contro! de Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 24 de agosto de 1983, y sus reformas y adiciones.

— Ley de Obras Pliblicas del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de saptiembre de 1984, y sus reformas y adiciones.

- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierna del Estado de México, 11 de septiembra de 1990, y sus reformas y adlclones. T

~  Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,
Gacela del Gobierna del Estado de México, 23 da octubre de 1998,

~  Ley de Adquisiciones de Bienes Muebles y Servicios del Estada de Méxics.
{(aceta del Gobierno del Estado de México, 22 de marza de 2000.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios,
Gaceta del Gobiernp del Estado de México, 7 de marzo de 2000.

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Pubticos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 3 de enero de 2002.
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~ Ley de Ingresos del Estado de México para el ejercicio fiscal correspondiente,
Gaceta del Gobierno del Estado de México.

- Presupuesto de Egresos del Estado de México para el ejercicio fiscal cormespandiente.
Gaceta del Gobiemo del Estado de México.

- Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1987, ¥ sus reformas y adiciones.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 9 de marzo de 1999, y sus reformas y adiciones.

- Codige Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de diciermbre de 2001.

- Decreto del Ejecutivo del Estado par el que se crea el Organisma Puiblico Descentralizado de Caracter Estatal denominado Tecnologico
de Estudios Superiores de Jocotitldn.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 8 de diciembre de 1998

- Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasta Publico Federal.
Diario Oficial de la Federacion, 18 de noviembre de 1981, y sus reformas,

- Reglamento de |a Ley de Informacion Estadistica y Geografica.
Diario Oficial de |la Federacion, 3 de noviembre de 1982

- Regiamento de la Ley Federal del Derecho de Autor.
Diario Oficial de |la Federacidn, 22 de mayo de 1958.

- Reglamento interior de la Secretaria de Ecducacién Pubiiea.
Diario Oficial de la Federacién, 23 de junio de 1899, y sus reformas.

- Reglamento de [a Ley para la Coordinacion y el Control de los Organismos Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 8 de octubre de 1984, v sus reformas y adiciones,

— Regiamento de la Ley de Cbras Publicas.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 5 de junio de 1987, y sus reformas

= Reglamento para la Entrega y Recepcién de Oficinas de la Administracién Publica Estatal.

A b mhen ol RAE oo e
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 14 de mamzs ds 1857,

~ Reglamenta del Servicio Secial.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998,

— Reglamente de Becas det Estado de Méxica.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

- Reglamente para el Otorgamiento de Revalidacidn y Equivalencia de Estudios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 27 de mayo de 1998.

- Reglamente Interior del Tecnol6gico de Estudios Superiores de Jocotitlan.
Gaceta dal Gobierne del Estado de México, 6 de junio de 2000.

- Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Gultura y Bienestar Soclal.
Gaceta del Gabierna del Estado de México, 11 de enerc de 2001.

- Acuerdo por el que los Qrganismos Auxiliares y Fideicomisos de la Administracién Publica del Estado de Meéxico, se agrupan por
sectores a efecto de que sus relaciones con el Poder Ejecutive Estatal, en cumplimiento de las disposiciones legales aplicables, se
realicen a través de sus dependencias responsables del ramo a que cerrespondan.

Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 5 de marzo de 1584,

~  Acuerdo que establece las Bases Administrativas Generales para la Asignacion y Use de Bienes y Servicios a Disposicion de los
Servidores Publicos de las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Peder Ejecutivo.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de fabrero de 1995

- Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de Ias Dependencias,
Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 7 de mayo de 2001,

- Acuerdo para la Contencién del Gasto y el Ahorro Presupuestario en la Administracién Publica Estatal para el Fjercicio Fiseal 2001.
Gaceta del Gobiernc del Estado de Meéxico, 30 de marzo de 2001.

- Convenio de Coordinacién para la creacién, aperacion y apoyo financiero def Tecnolégice de Estudios Superiores de Jocotitlén.
Fecha de Suscripcion: 1° de septiembre de 1958,

- Normas para el Ejercicio y Control del Fondo Fijo de Caja.
Gaceta del Gobiernc del Estado de México, 23 de febrero de 1998.

~ Normas para el Ejercicio y Control de las Adquisiciones Directas.
Gaceta del Gobierne del Estade de México, 23 de febrero de 1998, y sus reformas.

- Circular C-GIGF-02/2001.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 31 de diclembre de 2001.
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Ill. ATRIBUCIONES

DECRETO DEL EJECUTIVO DEL ESTADO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO
DE CARACTER ESTATAL DENOMINADO TECNOLOGICO DE ESTUDIOS SUPERICRES DE JOCOTITLAN

CAPITULO PRIMERO
NATURALEZA, OBJETO Y ATRIBUCIONES
Articulo 5.- Para el cumplimiente de su objeto, el Tecnolégico, tendra las siguientes atribuciones:
. Impartir educacidn superior tecnolégica en las dreas industriales y de servicies, asl come educacion para fa superacién académica
afterna y de actualizacion para los sectores piblico, privade y social,
. Disefiar y ejecutar su plan institucional de desarrolle;

. Farmular y modificar, en su caso, sus planes y programas de estudio, estableciendo procedimientos de acreditacidn y certificacién de
estudios para someterlos a la autorizacién de la Secretaria de Educacién Publica;

IV, Establecer los procedimientos de ingreso, permanencia y promocién de su personal académico, conforme a lo previsto por el articulo
3° de la Constitucién Politica de los Estades Unidos Mexicanos, las leyes reglamentarlas de [a materia y este erdenamiento;

V. Regular los procedimientos de seleccién e ingreso de los alumnos y establecer las normas para su pemmanencia en el Tecnoldgico;
VI. Desarroliar y promover actividades culturales y deportivas, que contribuyan al desarelle det educando;

VII. Estimular al personal directive, docente, administrativo y de apoyo para su superacién permanente, favoreciends la formacidn
prafesional;

VIIl. Revalidar y reconocer estudios, asi como establecer equivalencias de los realizados en otras instituciones educativas, de conformidad
con el Sistema Macional de Créditos;

IX. Expedir constancias y certificados de estudios, titulos profesionales y grados académicas, asi como otorgar distinciones profesionales;

X. Organizar y desamcllar programas de intercambio académico y colaboracidn profesional con organismos e instituciones culturales,
educativas, cientificas o de investigacion, nacionales y extranjeras;

XI. Regular el desarrollo de sus funciones sustantivas: docencia, investigacion, difusién cultural y vinculacién con los sectores publica,
privado y sociat;

Xl Reaiizar acciones de servicio externo y prestar servicios de asesoria; de elaboracion de proyectos de desarrollo de prototipos; de
paquetes tecnoldgicos y capacitacion técnica a los sectores plbiico, privado y social;

XIli. Realizar actividades de vingulacion a través de educacién continua para beneficiar a los sectores publico, privado y social;
X1V, Expedir el marce normativa interne necesario, a fin de hacer efactivas jas facuitades que se le confieren; y
XV, Las demas que sean necesarias para el cumplimiente de su objeto.

V. OBJETIVO GENERAL

Formar profesionales, docentes & investigadores para la aplicacion y generacién de conocimientos, que les permita solucionar los
problemas y se avance en el conocimiento a través de las investigaciones cientificas v tecnolégicas, asi coma en la enseftanza y en el
aprovechamiento social de los recursos naturales y materiales que contribuyan a lograr una mejor cafidad de vida de la comunidad;
colaborar y realizar programas de vinculacidn con los diversos sectores para consalidar el desarrollo tecnolégica y secial; planear y ejecutar
{as actividades curricutares para realizar el proceso ensefianza-aprendizaje y promover la cultura regional, estatal, nacionat y universat
primardialmente en el aspecto tecnoldgico, para crear vinculos que permitan un desarrollo més integral del Organismo.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

205X00000 Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jocotitlan
205X10000 Direccion

205X10160 Subdireccitn Académica

205X10101 Divisidn de Ingenleria Electromecanica

205X10102 Givisién de Ingenieria Industriai

205X 10103 Departamento de Servicios Escolares

205X 10104 Departamento de Desarrolio Académice p
205X10105 Centro de Cémputo

205X10200 Subdireccion de Planeacidn y Vinculacién

205X10201 Departamento de Planeacién y Evaluacién

205X10202 Departamento de Vinculacién con el Sector Praductivo
205X10203 Departamento de Actividades Extraescolaras
205X10300 Subdireccion de Servicios Administrativos

205X10301 Departamento de Personal y Recursos Materiales

206X10302 Departamento de Recursos Financieros
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V1. ORGANIGRAMA
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VI, OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

JUNTA DIRECTIVA
OBJETIVO:

— DES ARROLLO — RECURSOB
EL 3ECTOR
ACADEMICO PRODUCT MO FHNANCE ROS
[ | eommos | [ forramamnnre oe
COMPUTD

JULIO DE 2002

Regular el funcionamiento del Tecnologico de Estudics Supericres de Jocotitldn, a través de la Tevisidn, andlisis y evaluacion de sus
aclividades, asi come asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

Establecer las politicas y lineamigntos generales, asf como expedir los estatutos, reglamentos, acuerdos y demas disposiciones que
resulten necesarias para realizar un eficiente desempefo de las actividades que conduzean al logre de los objetivos propuestos por el
Tecnolégico.

Establecer la normatividad en materia de poiitica educativa del Tecnolégico, asi como para la celebracién de acuerdos, convenlos y
contratos con los sectores publico, privado y social, a fin de dar cumplimiento a les objetivos institucionales.

Aprobar y, en $u caso, modificar los programas y presupuestos del Tecnolégico, de acuardo a lo dispuesto en |a legislacién aplicable en
materia de planeacion, presupuestacién y gasio publico, en ef Plan de Desarrollo del Estade de México y en las asignaciones de
recursos autorizados.

Examinar y, en su caso, adecuar y aprobar los proyecios de los planes y programas de-estudio, y someterlos a fa autorizacién de la
Secretaria de Educacion Pdblica.

Estudiar los pragramas académico-administratives y acordar sobre su actualizacion y mejoramiento profesional, mediants al andlisis de
los resuitados obtenides, a través del saguimiento y evaluacidn de las actividades desarrolladas por las diversas unidades del

Tecnologica.

Analizar y aprobar, en su caso, los informes y estados financieros que presente el director del Tecnolégico, previe dictamen de la
auditoria externa, y vigilar su publicacién en el periddice oficial “Gacata del Gobierno” del Estado de México.
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— Analizar, discutir y aprebar, en su caso, la cuenta anual de ingrescs y egreses, asi como el informe anual de actividades gus presente el
director y que permitan tomar decisiones que favorezean el desarrsllo integral del Tecnoldgico.

~ Designar al secretaric de la Junta Directiva a propuesta de su presidente y aprobar los nombramientos y remociones de los
subdirectores, jefes de division y jefes de departamenta, a propuesta del director.

— \Vigilar la aplicacion de los tineamientos y aprobar las politicas, bases y programas generales que regulen los convenios, contratos o
acuerdos que debe celebrar el Tecnaldgico can terceros, con el propdsito de crear vinculos en materia de obras pliblicas, sdquisiciones,
arrendamientos y prestacion de servicios.

= Vigilar la preservacion y conservacion de os bienes que constituyen el patiimonic del Organismo, asi como considerar acciones que
asignen o dispongan de sus bienes,

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
PATRONATO
OBJETIVO:

Desarroliar acciones para cbtener, administrar y acrecentar los fecursos financieros adicionales necesarios para el financiamiento del
Tecnoldgico, que permitan coadyuvar con el cumplimiento de sus programas.

FUNCIONES:

— Elaborar y expedir los estatutos det Patronato, crientados a definir y guiar las actividades y alcances de sus acciones y delimitar
claramente las responsabilidades de sus integrantes.

— Formular y someter a la consideracion de la Junta Directiva, proyectos anuales de ingresos adicionales, asl como (os procedimientos de
generacitn de recursos financieros para su administracitn.

— Llevar a cabo actividades o acciones que permitan obtener recursos adicionales para incrementar el patrimonio el Tecnoldgico.

— Proponer & la Junta Directiva |2 adquisicién de los bienes necesarios que permitan desarrollar con mayor eficiencia ias actividades
encomendadas al Tecnolagico, aplicando los recursos adicionales oblenidos por el Patronato.

— Participar con sus aportaciones, cuando o requiera la Junta Directiva, en los programas de construccion de nuevas instalaciones yfo
ampliacién de [as actuales.

— Promover la organizacion y participacién de grupos sociales interesados en contribuir y apoyar con recursos financieros adicionales en
ias labares académicas del Tecnoldgico, ademas de colaborar en [as actividades relativas a la difusian y vinculacién con el sector
productivo.

- Presentar para la consideracién de la Junta Directiva, dentro de los tres primeros meses siguientes a la conclusién del ejercicio
presupuestai, los estados financieros que muestren el manejo de los recurses obtenidos y aportados por el Patronato, debidamente
dictaminados por el auditor externo, designade para tal efecto por el Organo de Gobiemo del Tecnologico.

— Desarrcllar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.
205X10000 DIRECCION
OBJETIVO:

Planear, dirigir y evaluar el desarrollo de las actividades sustantivas y adjetivas que llevan a cabo las distintas unidades administrativas del
Tecnalkégico, mediante una adecuada sistermatizacion y administracion de los recursos humanos, téenicos, materialas y financieros de que
disponga el Qrganismo.,

FUNCIONES:

- Representar legalmente al Tecnoldgico en eventos y asuntos pablicos y privados en los que tenga injerencia o en aguélios que fe
encomiende el Secretario de Educacion, Cultura y Bienestar Social.

— Proponer, para el analisis de la Junta Directiva, las politicas generales del Tecnologico y, en su ¢aso, implementarias para nomar el
funcionamiento de la Institucién.

— Presentar a [z Junta Directiva, para su autorizacion, los proyecios de reglamentos, manuales de organizacion, modificaciones de
estructuras orgdnicas y funcichales, asi como los proyectos anuales de ingrescs y egreses det Organismo y planes de traBajo en
materia de informatica, programas de adquisicin y contratacién de servicios y el programa anual de actividades vy, en su caso,
aplicarlos con aportunidad y eficiencia.

— Planear y programar las actividades académico-administrativas, en las que se establezcan las acciones y metas por alcanzar en cada
una de las unidadas administrativas del Tecnolégico, ademés de las quea le asigne la Junta Directiva producto de les acuerdos.

— Someter a la tunta Cirectiva para su aprobacion, los nombramientos, renuncias y remocicnes de los subdirectores, jefes de division y
de deparfamento, asi como conocer de las infracciones a fas disposiciones legales del organismo y aplicar las sanciones
carrespondientes en el marco de la Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Proponer a la Junta Diréctiva las madificaciones a la organizacién académico-administrativa del Tecnolégice, que contribuyan a lograr
una formacion mas eficiente del educande y una optimizacidn de Jos recursos disponibles.
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Difundir y vigilar la aplicacian de los lineamientes y politicas para la slaboracién de los planes de estudio y programas acadérnicos, asi
cemo para las medificaciones correspondientes.

Apovyar al Patronate del Tecnolégice en la obtencian de aportaciones de recursos rmateriales y financieros, que permitan incrementar el
patrimenio institucional, a través de actividades de gestoria con los sectoses pablico, privado y social,

Ejecutar los acuerdos que emita la Junta Directiva e informarle sobre los avances y logros obtenidos, asi como de la celebracion de
convenios, contratos y acuerdos con institucicnes plblicas, privadas y sociales.

Realizar reuniones periddicas de coordinacion, que permitan conacer y evaluar €l avance obtenido de los programas de trabajo de las
unidades administrativas que integran el Techolbgico, conocer las desviaciones y causas, y preponer medidas comectivas para lograr
resultados efectives.

Aprobar e implantar los sistemas y métodos de trabajo necesarios que permilan en el campo académico y administrativo, un eficiente
funcionamiento del Organisme.

Coordinar, dirigir y supervisar la elaboracion e integracién de los planes y prograrmas de estudio, aplicande los lineamientos
establecidos en la materia, tanto federales como estatales, y turnarlos a la consideracion de la Junta Directiva.

Validar la documentacion oficial que avalen las estudios profasionales que al Tecnaldgica ofrece, como son: titulos, grados académicos,
certificados y diplomas.

Celebrar convenios, contratos y acuerdos con dependencias federales, estatales y municipales, asi como con organismos del sector privada
y social, nacionales y extranjeros, para intercambiar y actualizar conocimientos que contribuyan al desarrollo integral del Organismo.

Rendir & |a Junta Directiva en cada sesion, un informe de los estados financieres que permitan identificar ef avance del ejercicio
presupuestal y contribuir en 1a toma de decisiones de acuerdo a los programas propuestos.

Vigitar el cumplimientc del objeto, planes y programas académicos y administrativos del Tecnoldgico, asi como el adecuado
funcionamiento de las unidades administrativas que lo integran.

Evaluar Jas actividades de las unidades administrativas del Tecnolégico e informar anualmente a la Junta Directiva sobre las funcicnes
reaiizadas por el Organismo. .

Desarrollar las demas funciones inherentes ai area de su competencia.

206X10100 SUBDIRECCION ACADEMICA
OBJETIVO:

Coadyuvar a que ¢ Tecnolégice de Estudios Superigres de Jocotitlan alcance y mantenga el nivel de excelencia de las actividades
académicas que desarrolia, a través de los servicios de apoyo escolar a la funcién sustantiva de docencia.

FUNCIONES:

Presenfar a la Direccidn el programa de trabajo, vigilar su cumplimiento y evaluar los avances obtenidos.

Programar, crganizar y controlar el registro, acreditacion, certificacion, tramitacién e informacion escolar, asi como la expedicién de los
documentos comprobatorios.

Organizar, coordinar y controlar los tramites de inscripeidn y reinscripcidn de fos alumnos.
Coordinar la elaboracion de estadisticas del alumnado del Tecnoldgico.

Elaborar, en ceordinacion con las dreas competentes, el proyecto de calendario escolar aplicable al Tecnol6gica, para el cicle lectivo
correspondiente, con base en los lineamientas emitidos en la materia,

Proponer acciones gue permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a los sistemas computacionales, que tanga por.consecuencia
lograr el empleo adecuado de los recursos disponibles.

Establecer contactos con otros centres educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicacicnes y materiat
bibliografica y hemerogréfico.

Coordinar, organizar y controlar la realizacién del serviclo social obligatorio de los alumnos, asl como el otorgamiento de las
prestaciones a que tiens derecho ia comunidad estudiantit del Tecnolégico. N

Coordinar cursos de capacitacion en materia de informatica para el p I, ot el propdsite de lograr el emplec adecuado del equipe
y l0s sistemas disponibles con que cuenta el Tecnolégico.

Pramover y coordinar actividades de desarrallo académico que incidan en la mejora continug del proceso ensefianza-aprendi2aje.

Crganizar, supervisar y controlar el proceso de asignacién de servicios médicos, otorgamiento de becas, régimen facuitativo del seguro
social y orientacién educativa a los estudiantes del Tecnalbgico.

Supervisar la atencidn, estudio y dictaminacién de los asuntos académicos que planteen los miembros de la comunidad del
Tecnologico, de confermidad con la normalividad vigenta.

Supervisar gue se lleve a caba &l mantenimianto preventive y commectivo del equipo y de los sistemas de cémputo implantadas.

Desarrollar las deméas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205X10101 DIVISION DE INGENIERIA ELECTROMECANICA
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de pasgrade en el drea de ingenieria electromecanica, a fin de formar
profesionales con capacidad critica y analitica en ja solucién de problemas que propician el avance del conocimienta, mediante ol ejercicio
responsable de la profesion.

FUNGIONES:

_  Elaborar el anteproyecte de presupuesto de egresos de |a Divisién de Ingenieria Electromecanica y someterlo a la consideracion de la
Subdireccion Academica.

—  Colaborar en la realizacién del disefo y, en su caso, en la modificacion de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al proceso de enseflanza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnoldgicos en la carrera de Ingenieria Electromecanica.

—~  Proponer acciones que permitan la utiizacién de tecnologlas aplicadas a la Ingenieria Electremecanica, con el proposito de lograr el
empleo adecuado de los recursos disponibles.

~  Difundir los programas de estudio de ia carrera que coordina la Divisién, para conogimianto de los alumnos y docentes de 1a Institucidn,
- Promover la carfera de Ingenieria Electromecanica, mediante platicas de difusion dirigidas a sgresados de educacion media superior,

— Coordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgico en materia de Ingenieria Electromecanica a nivel nacional e internacional,
previa autorizacion de la Subdireccién Acadeémica.

—  Promover e desarroilo de estudios de posgrade, asi come la actualizacion de las distintas Areas del conocimienta cientifico y
tecnolégico que se imparten en et Organismo, a fin de formar profesionistas de estudios superiores en materia de Ingenieria
Elactromecanica.

— Integrar al proceso de ensafianza-aprendizaje los avances actuales que se han desarroliado, tanto cientlficos comao tecnolégices en la
carrera a cargo de la Division, mediante la realizacién del disefio yia modificacién de los planes y programas de estudio.

- Proponer a la Subdireccion Académica la imparticién de cursos de actualizacién y superacitn de los docentes, asi como desanollar
mecanismos para la adecuada seleccion del personal docente que se requisra para cubrir las necesidades académicas del Tecneldgico.

_  prever la slaboracion de apoyo informative y didachico para las academias de la Division, asl como organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratoric.

—  Supervisar y vigilar que 'a ejecucién de Ioé planes de estudio de la carrera de Ingenietla Electromecanica, s& desarrollen con apego a
log linearmigntos establecidos en su formulacion.

_  Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su compatencia.
205X%10102 DIVISION DE INGENIERIA INDUSTRIAL
OBJETIVO:

Instrumentar los programas académicos, de investigacion y de posgrada en ol drea de ingenieria industrial, 2 fin de formar profasionales
con capacidad critica y analitica en la solucién de problemas, que propicien ol avanca del conocimignto, mediante el sjercicio responsable
de la profesion. )

FUNCIONES:

—  Flaborar el anteproyecto de presupuesto de egresos de la Division de Ingenieria Industrial y someterio a la consideracion de (a
Subdireccién Académica.

_ Colaberar en Ia realizacién del disefio y, en su caso, en la modificacién de los planes y programas de estudio, con la finalidad de
integrar al procesc de ensefianza-aprendizaje, los avances cientificos y tecnol6gicos en la carrera de Ingenieria Industrial.

—  Proponer acgiones que permitan la utilizacién de tecnologias aplicadas a la Ingenieria Industrial, con el proposito de lograr el empleo
adecuado de los recursos disponibles.

—  Difundir los programas de estudio de la carrera que coordina la Divisién, para conocimiento de los alumnos y docentes de la Institucién.
_ Promover la carrera de Ingenieria Industrial, mediante platicas de difusion dirigidas a egresados de educacion media superior.

—  Goordinar eventos de intercambio tedrico-metodoldgice en materia de Ingenierla Industrial a nivel nacional e internacional, previa
autorizacidn de la Subdireccion Académica.

—  Promover e desarrallo de estudios de posgrado, asl como la actualizacion de las distintas &reas del conocimisnto cientifica y
techologico que se imparten en el Organismo, a fin de formar profesionistas de estudios superiores en materia de Ingenieria Industrial.

— Integrar al proceso de ensefianza-aprendizaje los avances actuales que se han desatrollado, tanto cientificos como tecnolbgicos en la
carfrera a cargo de la Division, mediante Ia realizacion de! disefio y/o modificacién de los planes y pregramas de estudio.

— Proponer a ka Subdireccidn Académica la imparticidn de cursos de actualizacion y superacidn de los docentes, asi como desarrollar
rnecanismos para la adecuada seleccién del personal docente que se requiera para cubrir las necesidades académicas del Tecnolégico.
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= Prever la elaboracién de apoyo informativo v didactico para las academias de la Divisidn, asi coma organizar y ejecutar la
estandarizacion de practicas de laboratorio.

— Supervisar que fa ejecucion de los planes de estudio de la carrera de Ingenieria Industrial, se dasarrellen con apego a los lineamientos
establecidos en su formuiacién.

— Desarrgllar las demés funciones inherentes al 4rea de su compatencia.
205X10103 DEPARTAMENTC DE SERVICIOS ESCOLARES
OBJETIVO:

Registrar y controlar el proceso educativo-académico de los alumnos, concentrando su histarial a partir det ingreso hasta su egresa del
Tecnaldgico, con la finalidad de realizar la emisién de los documantes escolares que avalen y certifiquen los estudios realizados y concluidos.

FUNCIONES:

— Desarrallar y operar el sistema de admision e inscripcién de los alumnos a las cameras gue ofrece el Tecnoldgico, aplicando los
lineamientos y requisitos establecidos para tal efecto, ademds de considerar lo relativo a la revalidacion de estudios o equivaiencias, de
conformidad con el Sistema Nacional de Créditos.

— Elaborar el calendaria del ciclo escolar correspondients, donde se determinen los periodos de preinscripcion, inscripcién, admisién,
reinscripeidn, asi como los periodos de examenes y vacaciones, enfre otras actividades, y difundirlo a 1 poblacion estudianti! y docente.

— Llevar a cabo ¢l proceso de inscripciones y reinscripciones de los alumnos, asi como establecer los mecanismos Y procesos para el
registro de cambics, bajas temporales v definitivas.

— Elaborar y entregar a la planta docente del Tecnolégica los listados oficiales de los alumnos inscritos en el periodo lectivo
correspondiente, para llevar el registro de asistencia y calificacionss de los educandos durante el procese ensefianza-aprendizaje.

~ Preparar los listados de los registros escolares y elaborar informes y estadisticas que le solicite a Subdireccion Académica para
conocer el comportamiento matricular.

— Clasificar ios expedientes de los alumnos del Tecnolégice, para mantener ordenade y aclualizado el archiva correspondiente.

= Elaborar y emitir diplomas, constancias de estudio, certificados y dem4s documentacign escolar que avalen la instruccion académica del
educando, asi como difundir los lineamientas, politicas y procedimientos para su otorgamiento.

- Disefiar y operar una base de datos que permila registrar, adecuada y cportunamente, Jos resultados de las evaluaciones académicas
de los alumnos y mantenerta actualizada permanentemante.

— Difundir la normatividad de control escolar que amitan los drgancs directivos del Tecnoldgico, para el pleno conocimiento del persenal
académico-administrativo, asi como del alumnada.

— Informar y origntar al alumnade sobre el proceso de admision establecido en el Tecnolgico; asimismo, brindarle apeyo en ia solucitn
de problemas administrativos que se le presanten.

— Proporcionar los servicios de informacién y gestién para la obtencion de becas, asesoria psicoldgica, atencién médica y del régimen
facultative del seguro social a los alumnos del Organismeo.

~— Registrar y emitir 1as calificaciones definitivas de los alumnos del Tecnolégice, por grada y materia.

~ Recopilar y verificar la informacion y documentacidn requerida para el registro y certificacion del alumno ante la Direccién General de
Profesiones.

— Desarroliar las demas funciones inherentes al drea de su compstencia.
205X10104 DEPARTAMENTO DE DESARROLLO ACADEMICO
OBJETIVO:

Realizar funciones orientadas al desarello académico del Tecnoltgico, que faciliten el cumpiimiento de las objetivos v atribuciones
encomendadas por & Gobierno del Estado de México, a esta institucién educativa. .

FUNCIONES:

— Elaborar el Programa Operativo Anual y el anteproyecto de Presupuesto de Egresas del Departamento de Desarrollo Académico vy
presentarlo a la Subdireccion Académica para su consideracion,

— Desarrollar acciones para la actualizacién del modelo educative del Tecnolégice, con base en las necesidades del sector productivo, y
asegurar la calidad de ios componentes que intervienen en el proceso pedagdgico.

— Realizar programas permanentes de seguimiento curricular para revisar y adecuar los planes y programas de estudio, con la aplicacion de
una adecuada planeacion y elabaracion de modelos de autosvaluacién institucional que permitan incrementar la calidad de sus egresados.

— Estabiecer mecanismos e instrumentos para el desarrollo de programas de apoyo a la actualizacién, capacitacian y formacién didactica.

— 'Regular la actividad académica y realizar actividades educativas que conllaven a la utilizacion de tecnologlas eplicadas, con el propdsito
de lograr el adecuado emplea de los recursos disponibles.
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Efectuar la recopilacién de materiales de apoyo elaborados por asignatura, para ser utilizados como instrumento del proceso
ensefianza-aprendizaje, acorde a las caracteristicas de las materias que conforman el plan de estudios, integrandose en antologias,
guias u otros acervos adicionales.

Promover estrategias altamas para lograr en el educando un nivel de aprendizaje competitivo, seguido del incremento de la actividad
académica de los alumnos a partir de asesarias directas y detalladas.

Desarrollar provectos de investigacion educativa orientados a la evaluacion del ingreso, seguimiento curricular, niveles de
aprovechamiento, seguimiento de egresados y determinacion de la oferta y demanda educativa.

Elaborar, perfeccionar y actualizar la informacién profesiografica, asi como la aplicacién de cursos para la especializacién del personal
encargado de la actividad de orientacion, para proporcionar al estudiante elementos de juicio en la eleccidn de su carrera y mejorar el
aprovechamiento de sus estudios.

Promover la participacién de ios docantes en encuentros académicos y de Investigacién que se realicen en &l pais, y propiciar la
comunicacién permanente de los mismos, con profesores-investigadores de otras instituciones da educacion tecnoldgica.

Identificar las necesidades de desarrollo académica y proponer programas, estrategias y accienes de fartalecimienta y mejoramiento.
Promover la participacién de los alumnos en encuentros y concursos académicos como parte de su formacion.

Elaborar, conjuntamente con et Departamento de Servicios Escolares, el calendaria del ciclo escolar correspondiente, con el propésito

_de determinar los periodos de preinscripeiones, admisiones, inscripcianes, reinscripciones, etc., a la que debera apegarse [a poblacién

estudiantil, docente y administrativa.

Supervigar la atencién, estudio y dictaminacién de Jos asuntes académicos que planteen los miembros de la comunidad dal
Teeroldgico, de conformidad con la narmatividad vigente.

Desarroliar las demds funciones inherentes al rea de su competencia.

205X10105 CENTRO DE COMFUTO
OBJETIVO:

Analizar informacion para el disefio o modificacidn de sistamas de procesamiento de datos, de acuerdo con las necasidades propuestas por
Jas unidades administrativas del Tecnoldgico de Estudios Superiores de Jocolilldn; asimismo, procesar y verificar la informacién de los
sistamas existentes, procurando la eficiencia en el manejo dal equipe, y brindar capacitacion al personal del Organismo.

FUNCIONES:

Organizar y evaluar la implantacién y liberacion de los sistemas desarrollados, asl como la capacitacién del personal que esta
responsabilizado del funcionamiento y operacion del sistema.

Disefiar & implantar programas de mantenimiento y seguridad del equipo de cdmputo, con la finalidad de mantenerlo en dptimo estado
de operacidn.

Daterminar las necesidades de mantenimiente de los sistemas implantados, vigitando su ejecucién e informar a los responsables de su
funcionamienta sobre las medificaciones realizadas.

Realzar visitas periédicas a las salas o tallerss de informatica de fos plantsles, asi como de las diferentes unidades administrativas del
Tecnolégico, a fin de detectar posibles irregularidades en el manajo de los sistemas informaticos o del equipo asignado y proponer las
soluciones comespondientes,

Realizar acciones que conlleven a la utilizacién de tecnologia aplicada a la informdtica, con el propésito de lograr el empleo adecuado
det equipe disponible con que cuenta ei Tecnotégico.

Analizar las solicitudes de desatrolio o actualizacion de sistemas y darles debido seguimiento.
Establecer y proponer cursos de capacitacion en el area de informatica para et personal del Organismo.

Revisar el cumplimiento de los procedimientos y medidas de seguridad establecidas para mantener la confidencialidad de la informacién
en las diferentes etapas del procesamiento.

Asesarar a los usuarios en el manejo de los sistemas y equipos da cémputo.
Apoyar en el contrel y administracién del material de cémputo de las unidadas administrativas que lo reguieran.
vigilar que los sistemas a desarrollar cumpian con los lineamientos, nommas y estandares establecidos.

Desarrolfar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

205X10200 SUBDIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACION
OBJETIVO:

Contribuir al fortalecimients del Tecnolégico, a través de un esquema de planeacion y vinculacian con los sectores social y productivo en
particular, y con la sociedad en general, para promover &l desarrolio académico, la investigacion y la difusién, tendientes. a la formacién
integral del educando. .
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FUNCIONES:

— Organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de planeacién y pregramacion, de extensién y vinculacién con el sector productive,
de conformidad con la normatividad vigente.

— Elaborar el programa operative anuat y el anteproyecto de presupuesto de la Subdireccion y remitirlos a la Direccidn del Tecnal6gico
para lo conducente.

— Coordinar y supervisar la elaboracién de planes de desarrollo institucional, asi como de las estrategias a seguir para su ejecucion.
— Difundir y verificar que se cumpla |a aplicacion de fos manuales administrativos autorizados al Techaldgico.

— Goordinar las evaluaciones programatica-presupuestal del Organismo de confermidad con los lineamientos aplicables.

— Promover las actividades de extensidn educativa, de gestién técnica y de vinculacién con el sector productive,

— Supervisar el funcionamiento de los servicios biblictecarios, hemerograficos y de base de datos del Tecnologico y propiciar el
incramento del acervo documental ¥ optimizar sus funciones.

— Establecer contactos con cenires educativos nacionales e internacionales que permitan intercambiar publicaciones y material
bibliografico y hemerografico.

— Cocrdinar las acciones gde comunicacion y difusién del Tecnolbgico, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
— Dirigir y controlar la prestacitn del servicio de bolsa de trabajo, que permita al alumnade incorporarse al sector preductive del Estada.

— Supervisar y evaluar el funcionamiento de las 4reas de la Subdireccion, y con base en los resultados, proponer a la Direccion las
medidas para la mejora del servicio.

— Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.

206X10201 DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y EVALUACION

OBJETIVO:

Participar en el desarrcllo ordenado y sistematizado del Tecnolégice, mediante un esquema de planeacién y evaluacién que permita dar
seguimiento y oriente las acciones para lograr el mejor cumplimiento def objeto, la misidn y las funcionss del Qrganisme.

FUNCIONES:

— Formular e instrumentar log linearmientos y criterios basicos para la integracidn de los pregramas anuales de trabajo de las distintas
unidades administrativas, asi como de ios mecanismos para integrar ai Pian Generai dei Tecnoibgico.

— Elaborar planes y programas operativos a corto, medianc y kargo plazo para el Tecnelbgico, y coerdinar el desarrollo y operacidn de los
procesos de evaluacidn institucicnal.

—  Elaborar el Programa de Desarrolio Institucional coma un plan operative de mediano plazo, y actualizarlo anualmente.

~  Formular las estrategias, peliticas y procedimientos para llevar a cabo las aclividades encomendadas a cada area, de acuerdo a la
naturaleza, propdsito, autoridad y responsabilidad de las distintas unidades administrativas del Tecnolbgico.

— Elaborar los programas operativos anuales para efectos programético-presupuestales, que permitan identificar las direcirices y recursos
de Ja Institucion.

— Desarrollar e impulsar sistemas de informacion, que permitan revisar las acciones iniciadas por el Tecnglogico y determinar los
parametros de gestion de la informacién necesarios para lograr sus propositos.

~ Elaborar las estadisticas relativas a la matricula del Tecnoldgico, asi como del comportamiento que refleje, para realizar el andkisis y
evaluacion periddica que soliciten las Secretarias de Educacidn Piblica y de Educacién, Cultura y Bienestar Social, respectivamente.

— Actualizar las normas y lineamientos para la evaluacidn institucional de la educacién superior, a través del disefio y desarrollo del
proyecto de evaluacion del Tecnolégico.

— Realizar un seguimiento permanente de las acciones institucionales, de los programas operativos, proyectos de desarrollo v avances
presupuestalas relativos con las metas establecidas y, con las actividades que tengan vinculacién con la evaluacién institucional,

— Promaver !a participacitn de 'a comunidad del Tecnolégico en la ptaneacion institucional, mediante ai establecimiento de programas de
desarrcllo y formulacion de proyectos que contribuyan at cumplimiento y desarollo de los objetivos del Organismo.

— Supervisar gue exista una actualizacién permanente de los catdlogos de equipo, producte de las tecnalogias modemas y proponer, en
coordinacién con las dreas académicas, nuevas carreras para lograr una mayor cobsrtura de ensefianza-aprendizaje &n la region.

— Desarroliar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
205X10202 DEPARTAMENTO DE VINCULACION CON EL SECTOR PRODUCTIVO N

CBJETIVC:

Desarrallar acciones de vinculacion del Tecnolégico con los sectores social ¥ productivo, & través de la concertacion de compromisos
interinstitucionales que fortalezcan el proceso de enseflanza-aprendizaje y que contribuyan al logre de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

~ Desarollar y operar programas que permitan la promecién e integracion del alumnado en brigadas multidisciplinarias para fograr la
cooperacion &n tareas de interés institucional y social, en coordinacion con los sectores pubiico, privado y social,
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Realizar gestiones con los sectores piblico, social y privada para que los alumnos de todos los grados realicen visitas industriales.

Elaborar y operar los programas que promuevan de manera adecuada el intercambio académico en otras instituciones de educacion
superior, ya sean nacionales o extranjeras, y que contribuyan a fortalecer la preparacion de los estudiantes del Tecnolégico.

Desarroliar y promover convenios que conternplen acciones de beneficic reciproco con el sector productivo, que permitan ernprender
tareas de vinculacion, a iravés de estancias en la industria en los perfodos intersemestrales.

Desarrollar programas de estudio que contemplen acciones para satisfacer las necesidades del secter productive y que permitan
emprender tareas conjuntas de vinculacién.

Promover |a firma de convenios de beneficia reciproco con los sectores pablice y social, para que los alumnos con el 70% de créditos
efectUen su servicio social obligatorio.

Establecer la promecién de residencias profesionales orientadas, de manera integral, a la formacién profasional del alumnado, en
coordinacion con el seclor productivo de |a regién, mediante la celebracién de convenios para la realizacion de proyectos de
actualizacién de personal y manejo de maquinaria y equipo.

Establecer y ejecutar las actividades necesarias para la promocidn de eventos, conferencias, seminarios, exposiciones, Concurses y, en
general, todas las actividades que contribuyan a la formacian de los estudiantes del Organisma.

Apoyar al Patronato del Tecnoldgico, mediante la gestoria con el sector productive, en la obtencion de apertaciones de recursos
materiales y financieros para incremantar el patimonio institucional.

Elaborar el érgano oficial de comunicacion interna y levantar los testimonios documentales de los actos oficiales y eventos relevantes de
la actividad institucional.

Praponer a la Subdireccién ce Planeacién y Vinculacién acciones de promocidn y difusion de los servicios que ofrece el Tecnologico, a
través de Ja emisién y distribucién de folletos, carteles, publicaciones oficiales, asl como spots radiofénicos v televisivos.

Administrar a imparticién de cursos extracumiculares de educacién continua, cémputo y lenguas extranjeras; que se ofrecen a la
comunidad interna y externa.

Desatrollar ias demas funciones inherentes al rea de su competencia.

205X10203 DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
OBJETIVO:

Planear, organizar e implantar los programas y actividades extraescolares del Tecnalégico, que coadyuven al desarrollo fisico y mental de
Jos educandos, a fin de dar cumplirmiento al objetiva y funciones del Organisma.

FUNCIONES:

Desarrollar los programas de actividades culturales, deportivas y recreativas, que pramuevan la formacién integral de los alumnes del
Tecnolégico, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos.

Elaborar e} Programa Operative Anual y el Anteproyecto de Presupuesto dal Departamento y remitirios a la Subdireccion de Planeacion
y Vinculacién para lo conducente.

Coordinar la formacién de equipos depottivos y grupos culturales, con el propésita de representar al Tecnolagico en eventos regionales,
estatales y nacionales.

Organizar y promover eventos culturales, deportivos, recreativos, asi como actividades de apoyo a programas sociales entre el
Qrganismo y otras instituciones de la regién.

Desarrollar programas orientades al estudic, conservacién y difusion de las antesanlas, tradiciones, danza, musica, costumbres y
espectacules populares.

Coordinar y supetvisar que las aclividades de difusién escrita, audicvisual y de aspecto editorial, se lleven a cabo de conformidad con la
nomnatividad establecida.

Organizar, centrolar y evaluar los programas y actividades tendientes a promover y difundir las politicas, objetives y preductes
académicos det Tecnolégico, tante al interior como al exterior de éste, en coordinacién con las dreas académicas correspandientes.

Elaborar y difundir boletines de radio, prensa y televisién, asi como circulares y folletos de informacidn relativos a las actividades que
realiza el Tecnolédgico.

Apovar a las unidades administrativas del Tecnoldgico en la impresion de periddicos, folletos holetines, revistas, trabajos cientificos,
culturales y artisticos que se requieran para el logro de los objetives del proceso educativo.

Difundir los actos sociales, civicos y culturales entre el personal del Tecnolégico y la comunidad en general.

Coordinar las actividades del Departamento con las demds éreas de la Subdireccion de Planeacién y Vinculacién.

Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia.
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205X10300 SUBDIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
OBJETIVO:

Administrar, conducir, controlar y evaluar el desempefio de las actividades relacionadas con el manejo de los recursos humanos, materiales,
financieras y técnicos, asi como la prestacion de los servicios generales necesarios para el desarrallo de las actividades de la Institucidn,
garantizando el éptimo aprovechamiento de los recursos disponibles.

FUNCIONES:

—  Elaborar, compilar y difundir las normas, politicas y procedimientos de la administracion de los recursas humanogs, materiales y
financieros de la Institucién, estableciendo criterios de opartunidad y eficiencia en ef suministro de éstos.

- Desarrcllar y controlar la formulacion del Anteproyecto det Presupuesto Anual de Egreses y de Inversién, asi como la programacion-
presupuestacian del Organismo y tramitar las modificaciones presupuestarias y ampliaciones liquidas.

- Conducir y difundir las relaciones laborales entre el personal y las autoridades del Organismo, eonforme a los ordenamientos kegales
aplicables en materia de trabajo.

_  Administrar las actividades relacionadas con la seleccién, ingreso, contratacién, induccidn, incidencias, desarrollo, capaciacion,
remuneraciones y demas prestaciones a que tiene derecho el personal.

—  Administrar la adquisicion de los recursos materiales, su almacenamiento, inventario y suministro, asi como la prestacion de los
servicios de mantenimienta preventive y comrectivo,

—  Celebrar los contratos de seguras y fianzas para garantizar los actos refacionados con bienes y derechos patrimoniales del Tecnoldgico.

—  Determinar y controtar las medidas de seguridad y vigilancia de fas instalaciones y bienes del Tecnolgico, con la existencia éptima, en
oficinas e instalaciones educativas de mecanismos preventivos y dispositivos de emergencia en casos de desastre.

- Amalizar y evaluar |a gestion financiera y los servicios de tesoreria, para efactos de contral general y proponer ajustes en la operacion
administrativa.

- Supervisar el registro de |a contabilidad patrimoniai y presupuestaria, asi como coordinar la formulacicn de los estados financiercs y sus
auxlliares y demas informes relativos que sirvan de base para a evaluacion correspondiente v toma de decisiones.

- Proponer a la Direccion los objetivos, programas y metas relacionadas con las funciones de su competencia, asi como la mecanica y
directrices para el proceso de control administrative; vigilar su cumplimiento y evaluar el desempefio de las labores.

- Contrelar y autorizar el tramite y uso de credenciales y gafetes de identificacion; la presentacién de declaraciones de bienes y
modificacién patrimonial; la afiliacién y registro en el ESSEMyM; el otorgamiento del Seguro de Vida; Sistema de Ahorro para el Retiro, y
demas prestaciones a gue tiene derecho el personal.

_  Dictaminar los cuadros comparativas derivados de las licitaciones publicas para las adquisiciones y obras de reparacién y
mantenimientc de bienes muebles e inmuebles.

- Orientar y promover el desarrollo integral de los servideres publices del Tecnoldgico, instrumentande el programa de capacitacion y
adiestramiento del personal administrativo.

- Controlar el gasto de inversién y gasto corriente a nivel presupuestal, con el proposite de evitar dispendios y desviaciones en su
gjercicio.

—  Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia.

206X10301 DEPARTAMENTO DE PERSONAL Y RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO:

Gestionar, supervisar y operar los movimientos de reclutamiento, seleccion, capacitacion, integracion y desarrollo del personal, asi como
adquirir, almacenar y suministrar oportunamente las recursos materiales que se requieran para el desarrollo operativo del QOrganismo.

FUNCIONES:

— Llevar el control de Ja aplicacion del ejercicio presupuestal del gasto corriente por concepta de servicios personales y recursos
materiales derivados del funcionamienta del Organismo.

—  Operar los sistermnas de estimulos y recenocimientos del persenal del Teenoldgico auterizados por la Junta Directiva.
—  Desartollar grogramas de induceitn para et personal de nuevo ingresa, conjuntaments con las dreas sustantivas del Tecnologico.
- Integrar, gestionar y ejecutar los programas de capacitacion, actualizacién y desarrolle de! personal.

— instrumeniar y operar los procedimientos para el control de asistencias y puntualidad del personal administrativo y docente dal
Tecnolbgico. L

—  Integrar y mantener actualizadas las plantillas, inventarios, néminas y expedienies del perscnal del Organismo.

— Expedir, con caracter de oficial, las constancias de nombramientos, hojas de servicio, credenciales y demas documentos que acrediten
la relacién laboral entre la Lnstitucién y el personal.

_  Gestionar los movimientos de personal para altas, bajas, cambios de adscripcion, parcepciones, permutas, etc.. necesarios para el
adecuado funcicnamienta de la Institucion.



15 de enero del 2003 "GACETA DEL GOBIERNO" Pagina 15

—  Elaborar el Programa Anual de Adguisicidn de Bienes y Contratacidn de Servicios del Tecnokgico y someterlo a la consideracion de la
Subdireccidn de Servicios Administratives.

— Disefiar y operar los procedimientos para la adquisicion y el suministro adecuade y oportuno de bienes a 1as unidades administrativas
del Tecnologico.

~  Efectuar el ejercicio y comprabacién det fondo revolvente asignado al Departamanto de Personal y Recursos Materiales y realizar el
trérmite correspondiente.

—  Efectuar las adguisiciones mencres de bienes no contempladas en el Programa Anual de Adquisiciones y Contratacidn de Servicios del
Tecnolbgico, en estricto apego a las disposiciones legales y administrativas que regulan esta aceién.

— Establecer y observar la aplicacion de medidas de proteccién civi, tendientes a prevenir siniestros dentro de las instalaciones del
Tecnolégico.

—  Prestar los servicios de fotocopiado, telefax, engargolado, mimedgrafo, mantenimiento, mensajeria, intendencia, vigilancia y demas que
requieran las unidades administrativas del Tecnolégico.

—  Recibir, registrar, clasificar, almacenar y suministrar los bienes destinados a satisfacer las necesidades del Tecnolégico.

~ Lievar el control de los vehiculos propiedad del Tecnoldgico y fijar el procedimiento administrativo para su asignacion, reparacién,
suministra de combustibles y lubricantes, asi como tramitar los documenlos necesarios para su circulacidn.

— Supervisar periddicamente el levantamiento fisico del inventario det material de activos fijos v bienes de consumo del Tecnoidgico y
mantener actualizada la informacion sobre las altas, bajas, transferencias y resguardos de los bienes.

~ Expedir ias constancias de trabajo que solicite el personal de la Institucion.
—  Desarrollar as demas funcicnes inherentes al drea de su competencia.
205X10302 DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
QBJETIVO:

Desarrollar y operar las sistemas centables y financieros necesarios para el control del ejercicio presupuestat, smitiendo en tiempa y forma,
los estados financieros y reportes presupuestales que le sean requeridos, en apego a las disposiciones legales y administrativas vigentes.

FUNCIONES:

—  Realizar las actividades relacionadas con el aprovechamiento de los recursos financieros requeridos por las unidades administrativas y
controlar los asignados y/o generados por los planteles del Organismo, aplicando criterios de oportunidad y eficiencia en el surministre.

—  Intervenir en la formulacién, implantacion y control de los diferentes programas de apoyo administrativo del Tecnoldgico, identificando
los diversos recursos gue habran de ser requeridos, asi como elaborar su respectiva programacién.

—  Desarrollar y ejecutar los sisternas cantables y financieros necesarios para el registro y control del ejercicio presupusstal, que pemita
emitir en tiempo y forma, los estadas financieros y reportas presupuestales que le sean requearidos.

— Elaborar los presupuestos anuales de ingresos y egresos e integrarios para su andlisis, revisién y autorizacién de las diferentes
instancias del Tecnoldgico, asl como de las autoridades federales y estatales.

—  Instrumentar sistemas informatices que permitan al Tecnolégico una mayor sistematizacion de sus procasos, agilidad de respuasta a los
usuarios y simplificacién de los trdmites y procedimientos contables y presupuestales.

_  Mantener el archive resguardado de los documentos fuente, libros, registros v estados financieros de acuerdo a lo establecido por las
leyes fiscales.

—  Vigilar el adecuado cumplimiento de las obligaciones fiscales de acuerdo a las leyes aplicables en la materia,

_. Realizar el analisis del cumplimienta presupuestario del Tecnoibgico, a fin de identificar variaciones y proponer a ta Subdireccion de
Servicios Administrativos las medidas de control o correccion.

—  Aplicar las normas, lineamientos técnicos y los criterios generales para la organizacién y evaluacién financiera y presupuestal del
Tecnolégico y difundirtas entre 1as unidades administrativas de la Institucién.

— Realizar las afectaciones presupuestales, ampliaciones, transferencias y conciliaciones que sean necesarias para el 6ptima manejo de
los recursos financieros asighados al Tecnolégico.

- Controlar &l sjercicio presupuestal del gasto corriente y de inversién, asi como informar de sus fases: autorizado, madificado, disponible,
requerido, comprometido, por ejercer, ejercida y pagado.

—  Revisar los documantos comprobatorios que presenten las unidades administrativas del Tecnolégico, para amparar las erogaciones
realizadas que afecten al presupuasto. v

— Llevar el registra y control de los ingresos por subsidios, asl como los autggeneradas por el Tecnoldgico, y realizar las conciliaciones
bancarias que permitan canocer sus movimientos financieras.

_  Establecer, en coordinacion con el Patronata, (os mecanismos para la recepcidn, regisire y control de los recursos financiercs obtenidos
por este organo en beneficio del Tecnolégico. .

_  Efectuar la reposicién de Ios fondos revelventes asignados a ias unidades administrativas del Tecnoldgico.
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— Efectuar diartiamente el corte de ¢aja de las operaciones realizadas en Departamento, y hacerlas del conocimiento de la Subdireccion
de Sesvicios Administrativos.

— Elaborar informes del destino de los bienas proporcionados por ef Patronato y hacerlos del conocimiento de ta Subdirecciton de
Servicios Administrativos.

— Informar y acordar periddicamente con la Subdireccion de Servicios Administrativos sobre el desarrollo de las actividades y avances del
Departamento.

— Desarroflar las demas funcionas inherentes al area de su competancia.

Vill. DIRECTORIO

Lic. Arturo Montiel Rojas
Gobernador Constitucional del Estado de México

Ing. Alberte Curi Naime
Secretario de Educacién, Cultura y Bienestar Social

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsacretario de Educacidn Madia Superior y Superior

Ing. Enrique Merappe Jaimes
Director del Tecnolbgico de Estudios Superiores de Jocotithan

IX. VALIDACION
Toluca, Méx,, a 26 de noviembre de 2002,

ng. Alberto Curi Naime
Secretario de Educacton, Cultura y Bienestar Social
{RUBRICA)

Ing. Agustin Gasca Pliego
Subsecretario de Educacién Media Superior y Superior
{RUBRICA)

Lic. Apolinar Mena Vargas Ing. Enrique Herappe Jaimes
Diractor General de Qrganizacién y Documentacién Director dal Tecnolégico de Estudios Superores de Jocotitlén
{RUBRICA) [RUBRICA)

EL PRESENTE MANUAL GENERAL DE
ORGANIZACION DEL TECNCLOGICC DE ESTUDIOS
SUPERIORES DE JOCOTITLAN DEJA SIN EFECTOS AL
PUBLICADO EL 27 DE ABRIL DE 1999, EN EL
PERIODICO OFICIAL “GACETA DEL GOBIERNQ™.
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